Appendice al Piano di Lavoro del Personale ATA

4 DECRETO DEL PRESIDENTE DELLA REPUBBLICA 16 aprile 2013, n.62 Regolamento recante codice di
comportamento dei dipendenti pubblici, a norma dell'articolo 54 del decreto legislativo 30 marzo
2001, n. 165. (13G00104) - Vigente al: 27-7-2023

% artt. 10, 11, 12, 13, 14, 15, 16, 17 del CCNL 19/4/2018

\\SERVERO01\Condivisa\UFFICIO PERSONALE\ANNO SCOLASTICO 23-20\ATA\DOCUMENTI PER
SITO\1_appendice_piano_lavoro_ata_ccnl_2018.docx



DECRETO DEL PRESIDENTE DELLA REPUBBLICA 16 aprile 2013, n. 62

Regolamento recante codice di comportamento dei dipendenti pubblici, a norma dell'articolo 54 deldecreto legislativo

30 marzo 2001, n. 165. (13G00104) - Vigente al : 27-7-2023

IL PRESIDENTE DELLA REPUBBLICA
Visto |'articolo 87, quinto comma, della Costituzione;

Visto l'articolo 17, comma 1, della legge 23 agosto 1988, n. 400;
Visto il decreto legislativo 30 marzo 2001, n. 165, recante "Normegenerali sull'ordinamento del

lavoro alle dipendenze delleamministrazioni pubbliche";

Visto, in particolare, I'articolo 54 del decreto legislativo n. 165del 2001, come sostituito dall'articolo
1, comma 44, della legge 6novembre 2012, n. 190, che prevede I'emanazione di un Codice di
comportamento dei dipendenti delle pubbliche amministrazioni al fine di assicurare la qualita' dei
servizi, la prevenzione dei fenomeni dicorruzione, il rispetto dei doveri costituzionali di diligenza,lealta’,

imparzialita' e servizio esclusivo alla cura dell'interesse pubblico;

Visto il decreto del Ministro per la funzione pubblica 28 novembre 2000, recante "Codice di
comportamento dei dipendenti delle pubblicheamministrazioni”, pubblicato nella Gazzetta Ufficiale n.
84 del 10aprile 2001;

Vista l'intesa intervenuta in sede di Conferenza unificata di cuiall'articolo 8 del decreto legislativo 28
agosto 1997, n. 281, nellaseduta del 7 febbraio 2013;

Udito il parere del Consiglio di Stato, espresso dalla Sezioneconsultiva per gli atti normativi
nell'Adunanza del 21 febbraio 2013;Ritenuto di non poter accogliere le seguenti osservazioni contenute
nel citato parere del Consiglio di Stato con le quali si chiede: diestendere, all'articolo 2, I'ambito
soggettivo di applicazione del presente Codice a tutti i pubblici dipendenti, in considerazione del
fatto che I'articolo 54 del decreto legislativo n. 165 del 2001, comemodificato dall'articolo 1, comma 44,
della legge n. 190 del 2012,trova applicazione soltanto ai pubblici dipendenti il cui rapporto dilavoro e'
regolato contrattualmente; di prevedere, all'articolo 5, lavalutazione, da parte dell'amministrazione,
della compatibilita' dell'adesione o dell'appartenenza del dipendente ad associazioni o adorganizzazioni,
in quanto, assolto l'obbligo di comunicazione daparte del dipendente, I'amministrazione non appare
legittimata, invia preventiva e generale, a sindacare la scelta associativa; diestendere |'obbligo di
informazione di cui all'articolo 6, comma 1,ai rapporti di collaborazione non retribuiti, in considerazione
del fatto che la finalita' della norma e' quella di far emergere solo irapporti intrattenuti dal dipendente
con soggetti esterni che abbianorisvolti di carattere economico; di eliminare, all'articolo 15, commaz2, il
passaggio, agli uffici di disciplina, anche delle funzioni deicomitati o uffici etici, in quanto uffici non piu'

previsti dallavigente normativa;
Vista la deliberazione del Consiglio dei Ministri, adottata nella riunione dell'8 marzo 2013;
Sulla proposta del Ministro per la pubblica amministrazione e lasemplificazione;

Emana
il seguente regolamento:Art. 1

Disposizioni di carattere generale
1. Il presente codice di comportamento, di seguito denominato "Codice", definisce, ai fini

dell'articolo 54 del decreto legislativo30 marzo 2001, n. 165, i doveri minimi di diligenza, lealta’,
imparzialita' e buona condotta che i pubblici dipendenti sono tenuti ad osservare.

2. Le previsioni del presente Codice sono integrate e specificatedai codici di comportamento
adottati dalle singole amministrazioni aisensi dell'articolo 54, comma 5, del citato decreto legislativo n.

165 del 2001.
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Art. 2
Ambito di applicazione

1. Il presente codice si applica ai dipendenti delle pubblicheamministrazioni di cui
all'articolo 1, comma 2, del decreto legislativo 30 marzo 2001, n. 165, il cui rapporto di lavoro e'

disciplinato in base all'articolo 2, commi 2 e 3, del medesimodecreto.
2 . Fermo restando quanto previsto dall'articolo 54, comma 4, deldecreto legislativo 30 marzo

2001, n. 165, le norme contenute nelpresente codice costituiscono principi di comportamento per le
restanti categorie di personale di cui all'articolo 3 del citatodecreto n. 165 del 2001, in quanto
compatibili con le disposizionidei rispettivi ordinamenti.

3. Le pubbliche amministrazioni di cui all'articolo 1, comma 2, deldecreto legislativo n. 165 del

2001 estendono, per quantocompatibili, gli obblighi di condotta previsti dal presente codice a tutti i
collaboratori o consulenti, con qualsiasi tipologia dicontratto o incarico e a qualsiasi titolo, ai titolari di
organi e diincarichi negli uffici di diretta collaborazione delle autorita'politiche, nonche' nei confronti dei
collaboratori a qualsiasi titolodi imprese fornitrici di beni o servizi e che realizzano opere infavore
dell'amministrazione. A tale fine, negli atti di incarico onei contratti di acquisizioni delle collaborazioni,
delle consulenze o dei servizi, le amministrazioni inseriscono apposite disposizioni o clausole di
risoluzione o decadenza del rapporto in caso diviolazione degli obblighi derivanti dal presente codice.

4 . Le disposizioni del presente codice si applicano alle regioni astatuto speciale e alle province
autonome di Trento e di Bolzano nelrispetto delle attribuzioni derivanti dagli statuti speciali e delle
relative norme di attuazione, in materia di organizzazione econtrattazione collettiva del
proprio personale, di quello dei loro enti funzionali e di quello degli enti locali del rispettivo
territorio.

Art. 3
Principi generali

1. Il dipendente osserva la Costituzione, servendo la Nazione con disciplina ed onore e
conformando la propria condotta ai principi  di buon andamento e imparzialita' dell'azione
amministrativa. Il dipendente svolge i propri compiti nel rispetto della legge,perseguendo
I'interesse pubblico senza abusare della posizione o deipoteri di cui e' titolare.

2. Il dipendente rispetta altresi' i principi di integrita',correttezza, buona fede, proporzionalita’,
obiettivita', trasparenza,equita’ e ragionevolezza e agisce in posizione di indipendenza eimparzialita',
astenendosi in caso di conflitto di interessi.

3. Il dipendente non usa a fini privati le informazioni di cuidispone per ragioni di ufficio, evita
situazioni e comportamenti chepossano ostacolare il corretto adempimento dei compiti o nuocere agli
interessi o all'immagine della pubblica amministrazione. Prerogativee poteri pubblici sono esercitati
unicamente per le finalita' diinteresse generale per le quali sono stati conferiti.

4. Il dipendente esercita i propri compiti orientando I'azione amministrativa alla massima
economicita', efficienza ed efficacia. Lagestione di risorse pubbliche ai fini dello svolgimento delle
attivita' amministrative deve seguire una logica di contenimento dei costi, che non pregiudichi la qualita’
dei risultati.

5. Nei rapporti con i destinatari dell'azione amministrativa, ildipendente assicura la piena parita'
di trattamento a parita’ dicondizioni, astenendosi, altresi', da azioni arbitrarie che abbiano effetti
negativi sui destinatari dell'azione amministrativa o checomportino discriminazioni basate su sesso,
nazionalita', origine etnica, caratteristiche genetiche, lingua, religione o credo, convinzioni personali o
politiche, appartenenza a una minoranzanazionale, disabilita', condizioni sociali o di salute,

eta' eorientamento sessuale o su altri diversi fattori.
6. Il dipendente dimostra la massima disponibilita' ecollaborazione nei rapporti con le altre

pubbliche amministrazioni, assicurando lo scambio e la trasmissione delle informazioni e deidati
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in qualsiasi forma anche telematica, nel rispetto dellanormativa vigente.

Art. 4
Regali, compensi e altre utilita'
1. Il dipendente non chiede, ne' sollecita, per se' o per altri,regali o altre utilita'.
2 . Il dipendente non accetta, per se' o per altri, regali o altreutilita’, salvo quelli d'uso di modico

valore effettuatioccasionalmente nell'ambito delle normali relazioni di cortesia enell'ambito delle
consuetudini internazionali. In ogni caso, indipendentemente dalla circostanza che il fatto costituisca
reato,il dipendente non chiede, per se' o per altri, regali o altreutilita', neanche di modico valore a titolo
di corrispettivo percompiere o per aver compiuto un atto del proprio ufficio da soggettiche possano
trarre benefici da decisioni o attivita' inerentiall'ufficio, ne' da soggetti nei cui confronti e' o sta per
esserechiamato a svolgere o a esercitare attivita' o potesta' propriedell'ufficio ricoperto.

3. |l dipendente non accetta, per se' o per altri, da un propriosubordinato, direttamente o
indirettamente, regali o altre utilita', salvo quelli d'uso di modico valore. Il dipendente non offre,
direttamente o indirettamente, regali o altre utilita' a un propriosovraordinato, salvo quelli d'uso di
modico valore.

4. |regalielealtre utilita' comunque ricevuti fuori dai casi consentiti dal presente articolo, a
cura dello stesso dipendente cui siano pervenuti, sono immediatamente messi a disposizione
dell'’Amministrazione per la restituzione o per essere devoluti a finiistituzionali.

5. Aifinidel presente articolo, per regali o altre utilita' dimodico valore siintendono quelle di valore
non superiore, in viaorientativa, a 150 euro, anche sotto forma di sconto. | codici dicomportamento
adottati dalle singole amministrazioni possono prevedere limiti inferiori, anche fino all'esclusione della
possibilita' di riceverli, in relazione alle caratteristiche dell'ente e alla tipologia delle mansioni.

6. Ildipendente non accetta incarichi di collaborazione dasoggetti privati che abbiano, o abbiano
avuto nel biennio precedente,un interesse economico significativo in decisioni o attivita' inerenti
all'ufficio di appartenenza.

7. Alfine dipreservare il prestigio e I'imparzialita'dell'amministrazione, il responsabile dell'ufficio
vigila sulla corretta applicazione del presente articolo.

Art. 5
Partecipazione ad associazioni e organizzazioni
1. Nel rispetto della disciplina vigente del diritto diassociazione, il dipendente comunica

tempestivamente al responsabiledell'ufficio di appartenenza la propria adesione o appartenenza ad
associazioni od organizzazioni, a prescindere dal loro carattereriservato o meno, i cui ambiti di
interessi possano interferire  conlo svolgimento dell'attivita' dell'ufficio. Il presente comma non si
applica all'adesione a partiti politici o a sindacati.

2. Il pubblico dipendente non costringe altri dipendenti ad aderire ad associazioni od
organizzazioni, ne' esercita pressioni a talefine, promettendo vantaggi o prospettando svantaggi
di carriera.

Art. 6
Comunicazione degli interessi finanziarie conflitti

d'interesse
1. Fermirestando gli obblighi di trasparenza previsti da leggi oregolamenti, il dipendente, all'atto
dell'assegnazione all'ufficio, informa per iscritto il dirigente dell'ufficio di tutti i rapporti,diretti o
indiretti, di collaborazione con soggetti privati inqualunque modo retribuiti che lo stesso abbia o abbia
avuto negliultimi tre anni, precisando:

a) sein prima persona, o suoi parenti o affini entro il secondogrado, il coniuge o il convivente
abbiano ancora rapporti finanziaricon il soggetto con cui ha avuto i predetti
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rapporti dicollaborazione;
b) se tali rapporti siano intercorsi o intercorrano con soggetti che abbiano interessi in attivita'
o decisioni inerenti all'ufficio, limitatamente alle pratiche a lui affidate.

2 . Il dipendente si astiene dal prendere decisioni o svolgereattivita' inerenti alle sue mansioni in
situazioni di conflitto,anche potenziale, di interessi con interessi personali, del coniuge, di conviventi, di
parenti, di affini entro il secondo grado. llconflitto puo' riguardare interessi di qualsiasi natura, anche
nonpatrimoniali, come quelli derivanti dall'intento di voler assecondarepressioni politiche, sindacali o
dei superiori gerarchici.

Art. 7
Obbligo di astensione
1. Il dipendente si astiene dal partecipare all'adozione didecisioni o ad attivita' che

possano coinvolgere interessi propri,ovvero disuoi parenti, affini entro il secondo grado, del coniuge
odi conviventi, oppure di persone con le quali abbia rapporti difrequentazione abituale, ovvero,
di soggetti od organizzazioni con cui egli o il coniuge abbia causa pendente o grave inimicizia o
rapporti di credito o debito significativi, ovvero di soggetti odorganizzazioni di cui sia tutore,
curatore, procuratore o agente,ovwero di enti, associazioni anche non riconosciute,
comitati,societa' o stabilimenti di cui sia amministratore o gerente odirigente. |l dipendente
si astiene in ogni altro caso in cuiesistano graviragioni di convenienza. Sull'astensione
decide ilresponsabile dell'ufficio di appartenenza.

Art. 8
Prevenzione della corruzione
1. Il dipendente rispettale misure necessarie alla prevenzionedegliilleciti nell'amministrazione.

In particolare, il dipendente rispetta le prescrizioni contenute nel piano per la prevenzione della
corruzione, presta la sua collaborazione al responsabile dellaprevenzione della corruzione e,
fermo restando I'obbligo di denunciaall'autorita' giudiziaria, segnala al proprio superiore gerarchico
eventuali situazioni di illecito nell'amministrazione di cui siavenuto a conoscenza.

Art. 9

Trasparenza e tracciabilita'
1. Il dipendente assicura I'adempimento degli obblighi ditrasparenza previsti in capo alle

pubbliche amministrazioni secondo le disposizioni normative vigenti, prestando la massima
collaborazione nell'elaborazione, reperimento e trasmissione dei dati sottoposti all'obbligo di
pubblicazione sul sito istituzionale.

2. La tracciabilita' dei processi decisionali adottati daidipendenti deve essere, in tutti i casi,
garantita attraverso unadeguato supporto documentale, che consenta in ogni momento la
replicabilita’.

Art. 10
Comportamento nei rapporti privati
1. Nei rapporti privati, comprese le relazioni extralavorative con pubblici ufficiali nell'esercizio delle

loro funzioni, il dipendente non sfrutta, ne' menziona la posizione che ricoprenell'amministrazione per
ottenere utilita' che non gli spettino e nonassume nessun altro comportamento che possa nuocere
all'immaginedell'amministrazione.

Art. 11
Comportamento in servizio
1. Fermo restando il rispetto dei termini del procedimentoamministrativo, il dipendente, salvo

giustificato motivo, non ritardane' adotta comportamenti tali da far ricadere su altri dipendenti il
compimento di attivita' o I'adozione di decisioni di propriaspettanza.
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2. Il dipendente utilizza i permessi di astensione dal lavoro,comunque denominati, nel rispetto
delle condizioni previste dallalegge, dai regolamenti e dai contratti collettivi.

3. Il dipendente utilizza il materiale o le attrezzature di cuidispone per ragioni di ufficio e i servizi
telematici e telefonicidell'ufficio nel rispetto dei vincoli posti dall'amministrazione. Il dipendente utilizza
i mezzi di trasporto dell'amministrazione a sua disposizione soltanto per lo svolgimento dei compiti
d'ufficio,astenendosi dal trasportare terzi, se non per motivi d'ufficio.

Art. 11-bis (( (Utilizzo delle tecnologie informatiche). ))

((1. L'amministrazione, attraverso i propri responsabili distruttura, ha facolta
di svolgere gli accertamenti necessari e adottare ogni misura atta a garantire la
sicurezza e la protezione dei sistemi informatici, delle informazioni e dei dati. Le
modalita'di svolgimento di tali accertamenti sono stabilite mediante linee guida
adottate dall'Agenzia per I'Italia Digitale, sentito il Garante per la protezione dei dati
personali. In caso di uso di dispositivi elettronici personali, trova applicazione
I'articolo 12, comma 3-bis del decreto legislativo 7 marzo 2005, n. 82.

2. L'utilizzo di account istituzionali e’ consentito per i soli fini connessi
all'attivita’' lavorativa o ad essa riconducibili e non puo' in alcun modo
compromettere la sicurezza o la reputazione dell'amministrazione. L'utilizzo di
caselle di posta elettroniche personali e’ di norma evitato per attivita' o
comunicazioni dfferenti il servizio, salvi i casi di forza maggiore dovuti a
circostanze in cui il dipendente, per qualsiasi ragione, non possa accedere
all'account istituzionale.

3. Il dipendente e' responsabile del contenuto dei messaggi inviati. I
dipendenti si uniformano alle modalita’ di firma dei messaggi di posta elettronica
di servizio individuate dall'amministrazione di appartenenza. Ciascun messaggio in
uscita deve consentire l'identificazione del dipendente mittente e deve indicare un
recapito istituzionale al quale il medesimo e'reperibile.

4. Al dipendente e' consentito I'utilizzo degli strumenti informatici forniti
dall'amministrazione per poter assolvere alle incombenze personali senza doversi
allontanare dalla sede di servizio, purche' I'attivita' sia contenuta in tempi
ristretti e senza alcun pregiudizio per i compiti istituzionali.

5. E’ vietato I'invio di messaggi di posta elettronica, all'internoo all'esterno
dell'amministrazione, che siano oltraggiosi, discriminatori o che possano essere in
qualunque modo fonte di responsabilita’ dell'amministrazione.))

Art. 11-ter (( (Utilizzo dei mezzi di informazione e dei social media). )) ((1.
Nell'utilizzo dei propri account di social media, il
dipendente utilizza ogni cautela affinche' le proprie opinioni o i propri giudizi su
eventi, cose o persone, non siano in alcun modo attribuibili direttamente alla
pubblica amministrazione di appartenenza.

In ogni caso il dipendente e' tenuto ad astenersi da qualsiasi intervento o
commento che possa nuocere al prestigio, al decoro o all'immagine
dell'amministrazione di appartenenza o della pubblica amministrazione in generale.

3. Al fine di garantirne i necessari profili di riservatezza le comunicazioni,
dafferenti direttamente o indirettamente il servizio non si svolgono, di norma,
attraverso conversazioni pubbliche mediante |l'utilizzo di piattaforme digitali o
social media. Sono escluse da tale limitazione le attivita' o le comunicazioni per le
quali l'utilizzo dei social media risponde ad una esigenza di carattere istituzionale.

4. Nei codici di cui all'articolo 1, comma 2, le amministrazioni si possono dotare
di una "social media policy" per ciascuna tipologia di piattaforma digitale, al fine
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di adeguare alle proprie specificita'le disposizioni di cui al presente articolo. In
particolare, la "social media policy"” deve individuare, graduandole in base al
livello gerarchico e di responsabilita’ del dipendente, le condotte che possono
danneggiare la reputazione delle amministrazioni.

5. Fermi restando i casi di divieto previsti dalla legge, i dipendenti non
possono divulgare o diffondere per ragioni estranee al loro rapporto di lavoro con
l'amministrazione e in difformita’ alle disposizioni di cui al decreto legislativo 13
marzo 2013, n. 33, e alla legge 7 agosto 1990, n. 241, documenti, anche
istruttori, e informazioni di cui essi abbiano la disponibilita'.))

Art. 12
Rapporti con il pubblico

1. Ildipendenteinrapportocon il pubblico si fa riconoscereattraverso
I'esposizione in modo visibile del badge od altro supportoidentificativo messo a disposizione
dall'amministrazione, salvodiverse disposizioni di servizio, anche in
considerazione dellasicurezza dei dipendenti, opera con spirito di servizio, correttezza,cortesia e
disponibilita' e, nel rispondere alla corrispondenza, achiamate telefoniche e ai messaggi di posta
elettronica, opera nellamanierapiu' completa e accurata possibile ((e, in ogni caso,
orientando il proprio comportamento alla soddisfazione dell'utente.)). Qualora non sia
competente per posizione rivestita oper materia, indirizza l'interessato al funzionario o
ufficiocompetente della medesima amministrazione. |l dipendente, fatte salvele norme sul segreto
d'ufficio, fornisce le spiegazioni che gli sianorichieste in ordine al comportamento proprioe di altri
dipendentidell'ufficio dei quali hala responsabilita’ od il coordinamento.Nelle operazioni da
svolgersi e nella trattazione delle pratiche ildipendente rispetta, salvo diverse esigenze di servizio
o diversoordine di priorita' stabilito dall'amministrazione, |'ordinecronologico e non rifiuta
prestazioni a cui sia tenuto con motivazioni generiche. Il dipendente rispetta gli appuntamenti con
icittadini e risponde senza ritardo ai loro reclami.

2. Salvo il diritto di esprimere valutazioni e diffondere informazioni a tutela dei diritti
sindacali, il dipendente si astieneda dichiarazioni pubbliche offensive nei confronti
dell'amministrazione ((o che possano nuocere al prestigio, al decoro o all'immagine
dell'amministrazione di appartenenza o della pubblica amministrazione in
generale.))

3. Il dipendente che svolge la sua attivita' lavorativa inun'amministrazione che fornisce servizi al
pubblico cura il rispettodegli standard di qualita’ e di quantita’ fissatidall'amministrazione
anche nelle apposite carte dei servizi. lldipendente opera al fine di assicurare la continuita’
del servizio,diconsentire agli utentilasceltatra i diversi erogatori e difornireloroinformazioni
sulle modalita' di prestazione del servizioe sui livelli di qualita'.

4. Il dipendente non assume impegni ne' anticipa I'esito didecisioni o azioni proprie o altrui
inerenti all'ufficio, al di fuoridei casi consentiti. Fornisce informazioni e notizie relative ad attiod
operazioni amministrative, in corso o conclusi, nelle ipotesipreviste dalle disposizioni di legge e
regolamentari in materia diaccesso, informando sempre gli interessati della possibilita' diavvalersi
anche dell'Ufficio per le relazioni con il pubblico.Rilascia copie ed estratti di atti o documenti secondo
la suacompetenza, con le modalita’ stabilite dalle norme in materia diaccesso e dai regolamenti della
propria amministrazione.

5. Il dipendente osserva il segreto d'ufficio e la normativa inmateria di tutela e trattamento
dei dati personali e, qualora siarichiesto oralmente di fornire informazioni, atti, documenti non
accessibili tutelati dal segreto d'ufficio o dalle disposizioni inmateria di dati personali, informa il
richiedente dei motivi cheostano all'accoglimento della richiesta. Qualora non sia competente a
provvedere in merito alla richiesta cura, sulla base delledisposizioni interne, che la stessa venga
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inoltrata all'ufficiocompetente della medesima amministrazione.

Art. 13
Disposizioni particolari per i dirigenti
1. Ferma restando I'applicazione delle altre disposizioni delCodice, le norme del presente
articolo si applicano ai dirigenti, ivicompresi i titolari di incarico ai sensi dell'articolo 19, comma 6,del
decreto legislativo n. 165 del 2001 e dell'articolo 110 deldecreto legislativo 18 agosto 2000, n. 267, ai
soggetti che svolgonofunzioni equiparate ai dirigenti operanti negli uffici di direttacollaborazione

delle autorita' politiche, nonche' ai funzionari responsabili di posizione organizzativa
negli enti privi didirigenza.

2. Il dirigente svolge con diligenza le funzioni ad esso spettantiin  base all'atto  di
conferimento  dell'incarico, persegue gli obiettivi assegnati e adotta un comportamento
organizzativo adeguato per I'assolvimento dell'incarico.

3. Il dirigente, prima di assumere le sue funzioni, comunica all'amministrazione le
partecipazioni azionarie e gli altri interessifinanziari che possano porlo in conflitto di interessi con la
funzione pubblica che svolge e dichiara se ha parenti e affini entroil secondo grado, coniuge o
convivente che esercitano attivita'politiche, professionali o economiche che li pongano in contatti
frequenti con I'ufficio che dovra' dirigere o che siano coinvoltinelle decisioni o nelle attivita' inerenti
all'ufficio. Il dirigente fornisce le informazioni sulla propria situazione patrimoniale e le dichiarazioni
annuali dei redditi soggetti all'imposta sui redditi delle persone fisiche previste dalla legge.

4. Il dirigente assume atteggiamenti leali e trasparenti e adotta un
comportamento esemplare ((, in  termini di integrita’, imparzialita', buona fede e
correttezza, parita’ di trattamento, equita', inclusione e ragionevolezza)) e
imparziale neirapporti coni colleghi, i collaboratori e i destinatari dell'azioneamministrativa. Il
dirigente cura, altresi', che le risorse assegnateal suo ufficio siano utilizzate per finalita'
esclusivamente istituzionalie,in nessun caso, peresigenze personali.

((4-bis. Il dirigente cura la crescita professionale dei collaboratori, favorendo
le occasioni di formazione e promuovendo opportunita’ di sviluppo interne ed
esterne alla struttura di cui e’ responsabile.))

((5. Il dirigente cura, compatibilmente con le risorse disponibili,il
benessere organizzativo nella struttura a cui e’ preposto,favorendo l'instaurarsi
di rapporti cordiali e rispettosi tra i collaboratori, nonche' di relazioni, interne
ed esterne alla struttura, basate su una leale collaborazione e su una reciproca
fiducia e assume iniziative finalizzate alla circolazione delle informazioni,
all'inclusione e alla valorizzazione delle differenzedi genere, di eta' e di
condizioni personali.))

6. Il dirigente assegna l'istruttoria delle pratiche sulla base di un'equa ripartizione del
carico di lavoro, tenendo conto dellecapacita’, delle attitudini e della professionalita' del
personale asua disposizione. Il dirigente affida gli incarichi aggiuntivi inbase alla professionalita’
e, per quanto possibile, secondo criteri di rotazione.

7.
| dirigente svolge la valutazione del personale assegnato allastruttura cui e' preposto con
imparzialita' e rispettando le indicazioni ed i tempi prescritti ((, misurando il
raggiungimento deirisultati ed il comportamento organizzativo)).

Il dirigente intraprende con tempestivita' le

iniziative necessarie ove venga a conoscenza di un illecito, attiva e conclude,se competente, il
procedimento disciplinare, ovvero segnala tempestivamente l'illecito all'autorita' disciplinare,
prestando ove richiesta la propria collaborazione e provvede ad inoltraretempestiva denuncia
all'autorita' giudiziaria penale o segnalazione alla corte dei conti per le rispettive competenze. Nel

\\SERVERO01\Condivisa\UFFICIO PERSONALE\ANNO SCOLASTICO 23-20\ATA\DOCUMENTI
SITO\1_appendice_piano_lavoro_ata_ccnl_2018.docx

PER


https://www.normattiva.it/uri-res/N2Ls?urn%3Anir%3Astato%3Adecreto.legislativo%3A2001%3B165~art19-com6
https://www.normattiva.it/uri-res/N2Ls?urn%3Anir%3Astato%3Adecreto.legislativo%3A2001%3B165~art19-com6
https://www.normattiva.it/uri-res/N2Ls?urn%3Anir%3Astato%3Adecreto.legislativo%3A2001%3B165~art19-com6
https://www.normattiva.it/uri-res/N2Ls?urn%3Anir%3Astato%3Adecreto.legislativo%3A2000-08-18%3B267~art110
https://www.normattiva.it/uri-res/N2Ls?urn%3Anir%3Astato%3Adecreto.legislativo%3A2000-08-18%3B267~art110

caso in cuiriceva segnalazione di un illecito da parte di un dipendente, adottaogni cautela di legge
affinche’ sia tutelato il segnalante e non siaindebitamente rilevata la sua identita' nel procedimento
disciplinare, ai sensi dell'articolo 54-bis del decreto legislativon. 165 del 2001.

6. |l dirigente, nei limiti delle sue possibilita', evita che notizie non rispondenti al vero quanto
all'organizzazione,all'attivita' e ai dipendenti pubblici possano diffondersi. Favoriscela diffusione della
conoscenza di buone prassi e buoni esempi al finedi rafforzare il senso di fiducia nei confronti
dell'amministrazione.

Art. 14
Contratti ed altri atti negoziali
1. Nella conclusione di accordi e negozi e nella stipulazione di contratti per conto

dell'amministrazione, nonche' nella fase diesecuzione degli stessi, il dipendente non ricorre a
mediazione diterzi, ne' corrisponde o promette ad alcuno utilita' a titolo diintermediazione, ne'
per facilitare o aver facilitato la conclusioneo I'esecuzione del contratto. Il presente comma non si
applica aicasi in cui I'amministrazione abbia deciso di ricorrere all'attivita' di intermediazione
professionale.

2 . |l dipendente non conclude, per conto dell'amministrazione,contratti di appalto, fornitura,
servizio, finanziamento oassicurazione con imprese con le quali abbia stipulato contratti atitolo privato
o ricevuto altre utilita' nel biennio precedente, adeccezione di quelli conclusi ai sensi dell'articolo 1342
del codicecivile. Nel caso in cui I'amministrazione concluda contratti diappalto, fornitura, servizio,
finanziamento o assicurazione, con imprese con le quali il dipendente abbia concluso contratti a titolo
privato o ricevuto altre utilita' nel biennio precedente, questi siastiene dal partecipare all'adozione delle
decisioni ed alleattivita' relative all'esecuzione del contratto, redigendo verbale scritto di tale astensione
da conservare agli atti dell'ufficio.

3. lldipendente che conclude accordi o negozi ovvero stipulacontratti a titolo privato, ad eccezione
di quelli conclusi ai sensidell'articolo 1342 del codice civile, con persone fisiche ogiuridiche

private con le quali abbia concluso, nel biennioprecedente, contratti di appalto, fornitura,
servizio, finanziamentoed assicurazione, per conto dell'amministrazione, ne informa per iscritto
il dirigente dell'ufficio.

4 . Se nelle situazioni di cui ai commi 2 e 3 si trova il dirigente,questi informa per iscritto il dirigente
apicale responsabile della gestione del personale.

5. Il dipendente che riceva, da persone fisiche o giuridichepartecipanti a procedure negoziali nelle
quali sia partel'amministrazione, rimostranze orali o scritte sull'operato dell'ufficio o su quello dei propri
collaboratori, ne informaimmediatamente, di regola per iscritto, il proprio superioregerarchico o
funzionale.

Art. 15
Vigilanza, monitoraggio e attivita' formative
1. Ai sensi dell'articolo 54, comma 6, del decreto legislativo 30marzo 2001, n. 165, vigilano

sull'applicazione del presente Codice e dei codici di comportamento adottati dalle singole
amministrazioni, idirigenti responsabili di ciascuna struttura, le strutture di controllo interno e gli uffici
etici e di disciplina.

2. Aifini dell'attivita' di vigilanza e monitoraggio prevista dal presente articolo, le amministrazioni
si avvalgono dell'ufficioprocedimenti disciplinari istituito ai sensi dell'articolo 55-bis, comma 4, del

decreto legislativo n. 165 del 2001 che svolge,altresi', le funzioni dei comitati o uffici etici eventualmente

gia' istituiti.
3. Le attivita' svolte ai sensi del presente articolo dall'ufficio procedimenti disciplinari si
conformano alle eventuali previsioni contenute nei piani di prevenzione della corruzione adottati
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dalleamministrazioni ai sensi dell'articolo 1, comma 2, della legge 6novembre 2012, n. 190.

L'ufficio procedimenti disciplinari, oltrealle funzioni disciplinari di cui all'articolo 55-bis e seguenti

del decreto legislativo n. 165 del 2001, cura l|'aggiornamento del codice di comportamento

dell'amministrazione, I'esame delle segnalazioni diviolazione dei codici di comportamento, la raccolta
delle condotteillecite accertate e sanzionate, assicurando le garanzie di cuiall'articolo 54-bis
del decreto legislativo n. 165 del 2001. llresponsabile della prevenzione della corruzione cura

la diffusione della conoscenza dei codici di comportamento nell'amministrazione, ilmonitoraggio annuale
sulla loro attuazione, ai sensi dell'articolo 54, comma 7, del decreto legislativo n. 165 del
2001, lapubblicazione sul sito istituzionale e della comunicazioneall'Autorita' nazionale
anticorruzione, di cui all'articolo 1, comma2, della legge 6 novembre 2012, n. 190, dei

risultati  delmonitoraggio. Ai fini dello svolgimento delle attivita' previste dalpresente articolo,
|'ufficio procedimenti disciplinari opera inraccordo con il responsabile della prevenzione di cui
all'articolo 1, comma 7, della legge n. 190 del 2012.

4 . Aifini dell'attivazione del procedimento disciplinare perviolazione dei codici di comportamento,
|'ufficio procedimenti disciplinari puo' chiedere all'Autorita’ nazionale anticorruzione parere facoltativo
secondo quanto stabilito dall'articolo 1, comma 2,lettera d), della legge n. 190 del 2012.

5. Al personale delle pubbliche amministrazioni sono rivolteattivita' formative in materia di
trasparenza e integrita', checonsentano ai dipendenti di conseguire una piena conoscenza
deicontenuti del codice di comportamento, nonche' un aggiornamentoannuale e sistematico
sulle misure e sulle disposizioni applicabili in tali ambiti.

((5-bis. Le attivita' di cui al comma 5 includono anche cicli
formativi sui temi dell’'etica pubblica e sul comportamento etico, da svolgersi
obbligatoriamente, sia a seguito di assunzione, sia in ogni caso di passaggio a ruoli
o0 a funzioni superiori, nonche' di trasferimento del personale, le cui durata e
intensita' sonoproporzionate al grado di responsabilita’.))

6. LeRegioni e gli entilocali, definiscono, nell'ambito dellapropria autonomia organizzativa, le
linee guida necessarie perl'attuazione dei principi di cui al presente articolo.

7 . Dall'attuazione delle disposizioni del presente articolo non devono derivare nuovi o maggiori
oneri a carico della finanzapubblica. Le amministrazioni provvedono agli adempimenti previsti
nell'ambito delle risorse umane, finanziarie, e strumentalidisponibili a legislazione vigente.

Art. 16
Responsabilita' conseguente alla violazionedei doveri del

codice
1. Laviolazione degli obblighi previsti dal presente Codiceintegra comportamenti contrari ai doveri
d'ufficio. Ferme restando leipotesi in cui la violazione delle disposizioni contenute nel
presente Codice, nonche' dei doverie degli obblighi previsti dalpiano di prevenzione della
corruzione, da' luogo anche aresponsabilita' penale, civile, amministrativa o contabile delpubblico
dipendente, essa e' fonte di responsabilita’ disciplinare accertata all'esito del procedimento disciplinare,
nel rispetto dei principi di gradualita' e proporzionalita' delle sanzioni.

2. Ai fini della determinazione del tipo e dell'entita' dellasanzione disciplinare concretamente
applicabile, la violazione e' valutata in ogni singolo caso con riguardo alla gravita' del
comportamento eall'entita’ del pregiudizio, anche morale, derivatone al decoro o al prestigio
dell'amministrazione di appartenenza. Lesanzioni applicabili sono quelle previste dalla
legge, dai regolamenti e dai contratti collettivi, incluse quelle espulsiveche possono essere applicate
esclusivamente nei casi, da valutare inrelazione alla gravita', di violazione delle disposizioni di cui agli
articoli 4, qualora concorrano la non modicita' del valore del regaloo delle altre utilita' e I'immediata
correlazione di questi ultimicon il compimento di un atto o di un'attivita' tipici dell'ufficio,5, comma 2,
14, comma 2, primo periodo, valutata ai sensi del primoperiodo. La disposizione di cui al secondo
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periodo si applicaaltresi' nei casi di recidiva negli illeciti di cui agli articoli 4,comma 6, 6, comma 2, esclusi
i conflitti meramente potenziali, e 13,comma 9, primo periodo. | contratti collettivi possono prevedere
ulteriori criteri di individuazione delle sanzioni applicabili inrelazione alle tipologie di violazione del
presente codice.

3. Restafermalacomminazione del licenziamento senza preavvisoper i casi gia' previsti dalla legge,
dai regolamenti e dai contratticollettivi.

4 . Restano fermi gli ulteriori obblighi e le conseguenti ipotesi diresponsabilita’ disciplinare dei
pubblici dipendenti previsti da norme di legge, di regolamento o dai contratti collettivi.

Art. 17
Disposizioni finali e abrogazioni
1. Leamministrazioni danno la piu' ampia diffusione al presentedecreto, pubblicandolo sul proprio
sito internet istituzionale enella rete intranet, nonche' trasmettendolo tramite e-mail a tutti i propri
dipendenti e ai titolari di contratti di consulenza ocollaborazione a qualsiasi titolo, anche professionale,
ai titolari di organi e di incarichi negli uffici di diretta collaborazione dei vertici politici
dell'amministrazione, nonche' ai collaboratori a qualsiasi titolo, anche professionale, di imprese
fornitrici di servizi in favore dell'amministrazione. L'amministrazione, contestualmente alla
sottoscrizione del contratto di lavoro o, inmancanza, all'atto di conferimento dell'incarico, consegna e
fasottoscrivere ai nuovi assunti, con rapporti comunque denominati,copia del codice di comportamento.
2. Le amministrazioni danno la piu' ampia diffusione ai codici dicomportamento da ciascuna
definiti ai sensi dell'articolo 54, commas, del citato decreto legislativo n. 165 del 2001 secondo le

medesimemodalita' previste dal comma 1 del presente articolo.

((2-bis. Alle attivita’ di cui al presente decreto Ie
amministrazioni provvedono con le risorse umane, strumentali e finanziarie
disponibili a legislazione vigente, senza nuovi o ulteriori oneri a carico della
finanza pubblica.))

3. |l decreto del Ministro per la funzione pubblica in data 28novembre 2000 recante "Codice di
comportamento dei dipendenti delle pubbliche amministrazioni", pubblicato nella Gazzetta Ufficiale
n. 84del 10 aprile 2001, e' abrogato.

Il presente decreto, munito del sigillo dello Stato, sara' inseritonella Raccolta ufficiale degli atti

normativi della Repubblicaitaliana. E' fatto obbligo a chiunque spetti di osservarlo e di farloosservare.
Dato a Roma addi', 16 aprile 2013

NAPOLITANO

Monti, Presidente del Consiglio deiMinistri

Patroni Griffi, Ministro per lapubblica amministrazione

e la semplificazione

Visto, il Guardasigilli: Severino

Registrato alla Corte dei conti il 23 maggio 2013Registro n. 4, foglio n. 300

\\SERVERO01\Condivisa\UFFICIO PERSONALE\ANNO SCOLASTICO 23-20\ATA\DOCUMENTI
SITO\1_appendice_piano_lavoro_ata_ccnl_2018.docx

PER


https://www.normattiva.it/uri-res/N2Ls?urn%3Anir%3Astato%3Adecreto.legislativo%3A2001%3B165
http://www.gazzettaufficiale.it/gazzetta/serie_generale/caricaDettaglio?dataPubblicazioneGazzetta=2001-04-10&numeroGazzetta=84
http://www.gazzettaufficiale.it/gazzetta/serie_generale/caricaDettaglio?dataPubblicazioneGazzetta=2001-04-10&numeroGazzetta=84
http://www.gazzettaufficiale.it/gazzetta/serie_generale/caricaDettaglio?dataPubblicazioneGazzetta=2001-04-10&numeroGazzetta=84

CONTRATTO COLLETTIVO NAZIONALE DI LAVORO RELATIVO AL PERSONALE DEL
COMPARTO ISTRUZIONE E RICERCA TRIENNIO 2016/2018 SOTTOSCRITTO IL 19/4/2018 TRA
L’ARAN E LE 00.SS. (FLC CGIL, CISL SCUOLA, FED. UIL SCUOLA RUA E FED. GILDA
UNAMS).

PARTE COMUNE
TITOLO Ill — RESPONSABILITA DISCIPLINARE

Art. 10
Destinatari

1. Le disposizioni in materia di responsabilita disciplinare di cui al presente Titolo si applicano al
personale ausiliario tecnico e amministrativo delle istituzioni scolastiche ed educative, al
personale degli Enti ed Istituzioni di ricerca, delle Universita, nonché al personale amministrativo
e tecnico dellAFAM. Per il personale docente dellAFAM sono previste, nella Sezione di
riferimento, specifiche disposizioni in materia di “Obblighi del dipendente” e di “Codice
disciplinare”

Art. 11
Obblighi del dipendente

1. Il dipendente conforma la sua condotta al dovere costituzionale di servire la Repubblica con
impegno e responsabilita e di rispettare i principi di buon andamento e imparzialita dell'attivita
amministrativa, anteponendo il rispetto della legge e linteresse pubblico agli interessi privati
propri e altrui. Il dipendente adegua altresi il proprio comportamento ai principi riguardanti il
rapporto di lavoro, contenuti nel codice di comportamento di cui all’art. 54 del d.Igs. n. 165/2001
e nel codice di comportamento adottato da ciascuna amministrazione.

2. Il dipendente si comporta in modo tale da favorire l'instaurazione di rapporti di fiducia e
collaborazione tra I'amministrazione e i cittadini.

3. In tale specifico contesto, tenuto conto dell'esigenza di garantire la migliore qualita del servizio, il
dipendente deve in particolare:

a. collaborare con diligenza, osservando le norme del contratto collettivo nazionale, le
disposizioni per I'esecuzione e la disciplina del lavoro impartite dall'amministrazione anche in
relazione alle norme vigenti in materia di sicurezza e di ambiente di lavoro;

b. rispettare il segreto d'ufficio nei casi e nei modi previsti dalle norme dell'ordinamento ai sensi

dell'art. 24 della legge n. 241/1990;

non utilizzare a fini privati le informazioni di cui disponga per ragioni d'ufficio;

nei rapporti con il cittadino, fornire tutte le informazioni cui lo stesso abbia titolo, nel rispetto

delle disposizioni in materia di trasparenza e di accesso all'attivita amministrativa previste

dalla legge n. 241/1990, dai regolamenti attuativi della stessa vigenti nellamministrazione e

dal d.lgs. n. 33/2013 in materia di accesso civico, nonché osservare le disposizioni della stessa

amministrazione in ordine al D.P.R. n. 445/2000 in tema di autocertificazione;

e. rispettare l'orario di lavoro e adempiere alle formalita previste per la rilevazione delle presenze;
non assentarsi dal luogo di lavoro senza l'autorizzazione del dirigente o del responsabile;
presso le Istituzioni scolastiche ed educative, quest’'ultimo si identifica con il DSGA,

f. durante l'orario di lavoro, mantenere nei rapporti interpersonali e con gli utenti, condotta
adeguata ai principi di correttezza ed astenersi da comportamenti lesivi della dignita della
persona;

g. non attendere ad occupazioni estranee al servizio e ad attivita che ritardino il recupero psico-
fisico nel periodo di malattia od infortunio;

h. eseguire le disposizioni inerenti all'espletamento delle proprie funzioni o mansioni che gli siano
impartite dai superiori; se ritiene che l'ordine sia palesemente illegittimo, il dipendente deve
farne rimostranza a chi lo ha impartito, dichiarandone le ragioni; se I'ordine € rinnovato per
iscritto ha il dovere di darvi esecuzione; il dipendente non deve, comunque, eseguire l'ordine
guando l'atto sia vietato dalla legge penale o costituisca illecito amministrativo;

i. vigilare sul corretto espletamento dell'attivita del personale sottordinato ove tale compito rientri
nelle proprie responsabilita;

j. avere cura dei locali, mobili, oggetti, macchinari, attrezzi, strumenti ed automezzi a lui affidati;

k. non valersi di quanto é di proprieta delllamministrazione per ragioni che non siano di servizio;

oo
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qg.

non chiedere né accettare, a qualsiasi titolo, compensi, regali o altre utilita in connessione con
la prestazione lavorativa, salvo i casi di cui all’art. 4, comma 2, del D.P.R. n. 62/2013;

.osservare scrupolosamente le disposizioni che regolano [l'accesso ai locali

dell'amministrazione da parte del personale e non introdurre, salvo che non siano debitamente
autorizzate, persone estranee all' amministrazione stessa in locali non aperti al pubblico;
comunicare all' amministrazione la propria residenza e, ove non coincidente, la dimora
temporanea, nonché ogni successivo mutamento delle stesse;

in caso di malattia, dare tempestivo avviso all'ufficio di appartenenza, salvo comprovato
impedimento;

astenersi dal partecipare all'adozione di decisioni o ad attivitd che possano coinvolgere
direttamente o indirettamente interessi finanziari o non finanziari propri, del coniuge, di
conviventi, di parenti, di affini entro il secondo grado;

comunicare allamministrazione la sussistenza di provvedimenti di rinvio a giudizio in
procedimenti penali.

4. Oltre agli obblighi indicati nel comma 3, il personale ATA delle istituzioni scolastiche ed educative
e quello amministrativo e tecnico dellAFAM, & tenuto a:

a.

cooperare al buon andamento dell'istituzione, osservando le norme del presente contratto, le
disposizioni per I'esecuzione e la disciplina del lavoro impartite dall'amministrazione scolastica
0 accademica, le norme in materia di sicurezza e di ambiente di lavoro;

favorire ogni forma di informazione e di collaborazione con le famiglie e con gli allievi, le
studentesse e gli studenti;

. durante l'orario di lavoro, mantenere nei rapporti interpersonali e con gli utenti una condotta

uniformata non solo a principi generali di correttezza ma, altresi, all'esigenza di coerenza con
le specifiche finalita educative dell'intera comunita scolastica o accademica, astenendosi da
comportamenti lesivi della dignita degli altri dipendenti, degli utenti e degli allievi, delle
studentesse e degli studenti;

mantenere una condotta coerente con le finalita educative della comunita scolastica o
accademica nei rapporti con le famiglie e con gli studenti e con le studentesse anche nell’uso
dei canali sociali informatici;

rispettare i doveri di vigilanza nei confronti degli allievi, delle studentesse e degli studenti,
ferme restando le disposizioni impartite;

nell'ambito dei compiti di vigilanza, assolvere ai doveri di segnalazione, ove a conoscenza, di
casi e situazioni di bullismo e cyberbullismo;

tenere i registri e le altre forme di documentazione previste da specifiche disposizioni vigenti
per ciascun profilo professionale.

Art. 12
Sanzioni disciplinari

1. Le violazioni da parte dei dipendenti, degli obblighi disciplinati all’art.11 (Obblighi del dipendente)
danno luogo, secondo la gravita dell'infrazione, all'applicazione delle seguenti sanzioni
disciplinari previo procedimento disciplinare:

a.

f.

g.

rimprovero verbale, ai sensi del comma 4;

b. rimprovero scritto (censura);

c. multa di importo variabile fino ad un massimo di quattro ore di retribuzione;

d.

e. sospensione dal servizio con privazione della retribuzione da 11 giorni fino ad un massimo di

sospensione dal servizio con privazione della retribuzione fino a dieci giorni;

sei mesi;
licenziamento con preawviso;
licenziamento senza preavviso.

2. Sono anche previste, dal d. Igs. n. 165/2001, le seguenti sanzioni disciplinari, per le quali 'autorita
disciplinare si identifica, in ogni caso, nell’'ufficio per i procedimenti disciplinari:

a.

b.

sospensione dal servizio con privazione della retribuzione fino ad un massimo di quindici
giorni, ai sensi dell’'art. 55-bis, comma 7, del d. Igs. n. 165/2001;

sospensione dal servizio con privazione della retribuzione da un minimo di tre giorni fino ad un
massimo di tre mesi, ai sensi dell'art. 55-sexies, comma 1;

. sospensione dal servizio con privazione della retribuzione fino ad un massimo di tre mesi, ai

sensi dell’art. 55-sexies, comma 3, del d.Igs. n. 165/2001.
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3. Per lindividuazione dell’autorita disciplinare competente per i procedimenti disciplinari dei
dipendenti e per le forme e i termini e gli obblighi del procedimento disciplinare trovano
applicazione le previsioni dell’art. 55-bis del d.lgs. n. 165/2001.

4. |l responsabile della struttura presso cui presta servizio il dipendente procede all’irrogazione della
sanzione del rimprovero verbale. L’irrogazione della sanzione deve risultare nel fascicolo
personale.

5. Non puo tenersi conto, ad alcun effetto, delle sanzioni disciplinari decorsi due anni dalla loro
irrogazione, fatto salvo quanto previsto dall’art. 101, comma 8, ultimo capoverso, della Sezione
Afam.

6. | ricercatori e tecnologi non sono soggetti a sanzioni disciplinari per motivi che attengano
allautonomia professionale nello svolgimento dell’attivita di ricerca che gli Enti sono tenuti a
garantire ai sensi delle norme vigenti.

7. | provvedimenti di cui al comma 1 non sollevano il dipendente dalle eventuali responsabilita di
altro genere nelle quali egli sia incorso.

8. Resta, in ogni caso, fermo quanto previsto dal d.lgs. n. 116/2016 e dagli artt. 55 e seguenti del
d.lgs. n. 165/2001.

Art. 13
Codice disciplinare

1. Nel rispetto del principio di gradualita e proporzionalita delle sanzioni in relazione alla gravita della
mancanza, il tipo e l'entita di ciascuna delle sanzioni sono determinati in relazione ai seguenti
criteri generali:

a. intenzionalita del comportamento, grado di negligenza, imprudenza o imperizia dimostrate,
tenuto conto anche della prevedibilita dell'evento;

b. rilevanza degli obblighi violati;

c. responsabilita connesse alla posizione di lavoro occupata dal dipendente;

d. grado di danno o di pericolo causato all'amministrazione, agli utenti o a terzi ovvero al
disservizio determinatosi;

e. sussistenza di circostanze aggravanti o attenuanti, con particolare riguardo al comportamento
del lavoratore, ai precedenti disciplinari nell'ambito del biennio previsto dalla legge, al
comportamento verso gli utenti;

f. concorso nella violazione di piu lavoratori in accordo tra di loro;

g. nel caso di personale delle istituzioni scolastiche educative ed AFAM, coinvolgimento di minori,
gualora affidati alla vigilanza del dipendente.

2. Al dipendente responsabile di pit mancanze compiute con unica azione od omissione o0 con piu
azioni od omissioni tra loro collegate ed accertate con un unico procedimento, & applicabile la
sanzione prevista per la mancanza piu grave se le suddette infrazioni sono punite con sanzioni
di diversa gravita.

3. La sanzione disciplinare dal minimo del rimprovero verbale o scritto al massimo della multa di
importo pari a quattro ore di retribuzione si applica, graduando I'entita delle sanzioni in relazione
ai criteri di cui al comma 1, per:

a. inosservanza delle disposizioni di servizio o delle deliberazioni degli organi collegiali, anche in
tema di assenze per malattia, nonché dell'orario di lavoro, ove non ricorrano le fattispecie
considerate nell’art. 55-quater, comma 1, lett. a) del d.Igs. n. 165/2001;

b. condotta non conforme a principi di correttezza verso superiori o0 altri dipendenti o nei confronti
degli utenti o terzi;

c. per il personale ATA delle istituzioni scolastiche educative e per quello amministrativo e tecnico
dellAFAM, condotte negligenti e non conformi alle responsabilita, ai doveri e alla correttezza
inerenti alla funzione;

d. negligenza nell'esecuzione dei compiti assegnati, nella cura dei locali e dei beni mobili o degli
strumenti a lui affidati o sui quali, in relazione alle sue responsabilita, debba espletare attivita
di custodia o vigilanza;

e. inosservanza degli obblighi in materia di prevenzione degli infortuni e di sicurezza sul lavoro
ove non ne sia derivato danno o pregiudizio al servizio o agli interessi del’amministrazione o
di terzi;

f. rifiuto di assoggettarsi a visite personali disposte a tutela del patrimonio dell'lamministrazione,
nel rispetto di quanto previsto dall' art. 6 della legge. n. 300/1970;
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g. insufficiente rendimento nell'assolvimento dei compiti assegnati, ove non ricorrano le
fattispecie considerate nell’art. 55-quater del d.Igs. n. 165/2001;

h. violazione dell’obbligo previsto dall’art. 55-novies, del d.lgs. n. 165/2001;

i. violazione di doveri ed obblighi di comportamento non ricompresi specificatamente nelle lettere
precedenti, da cui sia derivato disservizio ovvero danno o pericolo all'amministrazione, agli
utenti o ai terzi.

L'importo delle ritenute per multa sara introitato dal bilancio dell'amministrazione e destinato ad

attivita sociali a favore dei dipendenti.

4. La sanzione disciplinare della sospensione dal servizio con privazione della retribuzione fino a un
massimo di 10 giorni si applica, graduando l'entita della sanzione in relazione ai criteri di cui al
comma 1, per:

a. recidiva nelle mancanze previste al comma 3;

b. particolare gravita delle mancanze previste al comma 3;

c. ove non ricorra la fattispecie prevista dall’articolo 55-quater, comma 1, lett. b) del d.lgs. n.
165/2001, assenza ingiustificata dal servizio o arbitrario abbandono dello stesso; in tali ipotesi,
I'entita della sanzione & determinata in relazione alla durata dell'assenza o dell'abbandono del
servizio, al disservizio determinatosi, alla gravita della violazione dei doveri del dipendente,
agli eventuali danni causati all'amministrazione, agli utenti o ai terzi;

d. ingiustificato mancato trasferimento sin dal primo giorno, da parte del personale ATA delle
istituzioni scolastiche ed educative e del personale tecnico e amministrativo del’AFAM, con
esclusione dei supplenti brevi cui si applica la specifica disciplina regolamentare, nella sede
assegnata a seguito dell’espletamento di una procedura di mobilita territoriale o professionale;

e. svolgimento di attivita che, durante lo stato di malattia o di infortunio, ritardino il recupero psico-
fisico;

f. manifestazioni ingiuriose nei confronti dell'amministrazione, salvo che siano espressione della
liberta di pensiero, ai sensi dell'art. 1 della legge n. 300/1970;

g. ove non sussista la gravita e la reiterazione delle fattispecie considerate nell’art. 55- quater,
comma 1, lett. e) del d. Igs. n. 165/2001, atti o comportamenti aggressivi, ostili e denigratori
che assumano forme di violenza morale nei confronti di un altro dipendente, comportamenti
minacciosi, ingiuriosi, calunniosi o diffamatori nei confronti di altri dipendenti o degli utenti o di
terzi;

h. violazione degli obblighi di vigilanza da parte del personale delle istituzioni scolastiche
educative e del’AFAM nei confronti degli allievi e degli studenti allo stesso affidati;

i. violazione del segreto di ufficio inerente ad atti o attivita non soggetti a pubblicita;

j. violazione di doveri ed obblighi di comportamento non ricompresi specificatamente nelle lettere
precedenti da cui sia, comunque, derivato grave danno al’amministrazione, agli utenti o a terzi.

5. La sospensione dal servizio con privazione della retribuzione fino ad un massimo di quindici giorni
si applica nel caso previsto dall’art. 55-bis, comma 7, del d.Igs. n. 165 del 2001.

6. La sospensione dal servizio con privazione della retribuzione fino ad un massimo di tre mesi, si
applica nei casi previsti dall’art. 55-sexies, comma 3, del d.Igs. n. 165/2001.

7. La sospensione dal servizio con privazione della retribuzione da un minimo di tre giorni fino ad
un massimo di tre mesi si applica nel caso previsto dall’art. 55-sexies, comma 1, del d. Igs. n. 165
del 2001.

8. La sanzione disciplinare della sospensione dal servizio con privazione della retribuzione da 11
giorni fino ad un massimo di 6 mesi, si applica, graduando I'entita della sanzione in relazione ai
criteri di cui al comma 1, per:

a. recidiva nel biennio delle mancanze previste nel comma 4;

b. occultamento, da parte del responsabile della custodia, del controllo o della vigilanza, di fatti e
circostanze relativi ad illecito uso, manomissione, distrazione o sottrazione di somme o beni
di pertinenza dell’ente o ad esso affidati;

c. atti, comportamenti lesivi della dignita della persona o molestie a carattere sessuale, anche
ove non sussista la gravita e la reiterazione oppure che non riguardino allievi e studenti;
alterchi con vie di fatto negli ambienti di lavoro, anche con gli utenti;

e. fino a due assenze ingiustificate dal servizio in continuita con le giornate festive e di riposo
settimanale;

f. ingiustificate assenze collettive nei periodi, individuati dal’amministrazione, in cui & necessario
assicurare la continuita nell’erogazione di servizi all'utenza;

g. violazione degli obblighi di vigilanza nei confronti di allievi e studenti minorenni determinata
dall'assenza dal servizio o dall’arbitrario abbandono dello stesso;

Q
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10.

11.

12.

h. per il personale ATA delle istituzioni scolastiche ed educative e del personale tecnico e
amministrativo dellAFAM, compimento di atti in violazione dei propri doveri che pregiudichino

il regolare funzionamento dell’istituzione e per concorso negli stessi atti.

9. Ferma la disciplina in tema di licenziamento per giusta causa o giustificato motivo, la sanzione
disciplinare del licenziamento si applica:
1. con preavviso per:

a. le ipotesi considerate dall’art. 55-quater, comma 1, lett. b) c) e da f)bis a f) quinquies del d.
lgs. n. 165/ 2001;

b. recidiva nelle violazioni indicate nei commi 5, 6, 7 e 8;

c. recidiva nel biennio di atti, anche nei riguardi di persona diversa, comportamenti o molestie
a carattere sessuale oppure quando l'atto, il comportamento o la molestia rivestano
carattere di particolare gravita o anche quando sono compiuti nei confronti di allievi, studenti
e studentesse affidati alla vigilanza del personale delle istituzioni scolastiche ed educative
e dellAFAM;

d. dichiarazioni false e mendaci, rese dal personale delle istituzioni scolastiche, educative e
AFAM, al fine di ottenere un vantaggio nell’ambito delle procedure di mobilita territoriale o
professionale;

e. condanna passata in giudicato, per un delitto che, commesso fuori del servizio e non
attinente in via diretta al rapporto di lavoro, non ne consenta la prosecuzione per la sua
specifica gravita,;

f. violazione degli obblighi di comportamento di cui all’art 16, comma 2, secondo e terzo
periodo del D.P.R. n. 62/2013;

g. violazioni dei doveri e degli obblighi di comportamento non ricompresi specificatamente
nelle lettere precedenti di gravita tale, secondo i criteri di cui al comma 1, da non consentire
la prosecuzione del rapporto di lavoro;

h. mancata ripresa del servizio, salvo casi di comprovato impedimento, dopo periodi di
interruzione dell’attivita previsti dalle disposizioni legislative e contrattuali vigenti, alla
conclusione del periodo di sospensione o alla scadenza del termine fissato
dal’amministrazione.

2. senza preavviso per:

a. le ipotesi considerate nell’art. 55-quater, comma 1, lett. a), d), e) ed f) del d. Igs. n. 165/2001,

b. commissione di gravi fatti illeciti di rilevanza penale, ivi compresi quelli che possono dare
luogo alla sospensione cautelare, secondo la disciplina dell’art. 15, fatto salvo quanto
previsto dall’art. 16;

c. condanna passata in giudicato per un delitto commesso in servizio o fuori servizio che, pur
non attenendo in via diretta al rapporto di lavoro, non ne consenta neanche
provvisoriamente la prosecuzione per la sua specifica gravita;

d. commissione in genere - anche nei confronti di terzi - di fatti o atti dolosi, che, pur non
costituendo illeciti di rilevanza penale, sono di gravita tale da non consentire la
prosecuzione neppure provvisoria del rapporto di lavoro;

e. condanna, anche non passata in giudicato:

— per i delitti gia indicati nell’art. 7, comma 1, e nell’art. 8, comma 1, lett. a del d.Igs. n. 235
del 2012;

— quando alla condanna consegua comunque l'interdizione perpetua dai pubblici uffici;

— per i delitti previsti dall’art. 3, comma 1 della legge 27 marzo 2001 n. 97;

— per gravi delitti commessi in servizio;

f. violazioni intenzionali degli obblighi, non ricomprese specificatamente nelle lettere
precedenti, anche nei confronti di terzi, di gravita tale, in relazione ai criteri di cui al comma
1, da non consentire la prosecuzione neppure provvisoria del rapporto di lavoro.

Le mancanze non espressamente previste nei commi precedenti sono comungque sanzionate
secondo i criteri di cui al comma 1, facendosi riferimento, quanto all'individuazione dei fatti
sanzionabili, agli obblighi dei lavoratori di cui all’art. 11 e riferendosi, quanto al tipo e alla misura
delle sanzioni, ai principi desumibili dai commi precedenti.

Al codice disciplinare, di cui al presente articolo, deve essere data la massima pubblicita mediante
pubblicazione sul sito istituzionale del’lamministrazione secondo le previsioni dell’art. 55, comma 2,
ultimo periodo, del d.lgs. n. 165/2001.

In sede di prima applicazione del presente CCNL, il codice disciplinare deve essere
obbligatoriamente reso pubblico nelle forme di cui al comma 11, entro 15 giorni dalla data di
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stipulazione del CCNL e si applica dal quindicesimo giorno successivo a quello della sua
pubblicazione.

Art. 14
Sospensione cautelare in corso di procedimento disciplinare

1. Fatta salva la sospensione cautelare disposta ai sensi dell’art. 55-quater, comma 3- bis, del d.Igs.
165/2001, I'amministrazione, laddove riscontri la necessita di espletare accertamenti su fatti
addebitati al dipendente a titolo di infrazione disciplinare punibili con sanzione non inferiore alla
sospensione dal servizio e dalla retribuzione, pud disporre, nel corso del procedimento
disciplinare, 'allontanamento dal lavoro per un periodo di tempo non superiore a trenta giorni,
con conservazione della retribuzione.

2. Quando il procedimento disciplinare si conclude con la sanzione disciplinare della sospensione
dal servizio con privazione della retribuzione, il periodo dell'allontanamento cautelativo deve
essere computato nella sanzione, ferma restando la privazione della retribuzione relativa ai giorni
complessivi di sospensione irrogati.

3. Il periodo trascorso in allontanamento cautelativo, escluso quello computato come sospensione
dal servizio, & valutabile agli effetti dell'anzianita di servizio.

Art. 15
Sospensione cautelare in caso di procedimento penale

1. Il dipendente che sia colpito da misura restrittiva della liberta personale é sospeso d'ufficio dal
servizio con privazione della retribuzione per la durata dello stato di detenzione o, comunque,
dello stato restrittivo della liberta.

2. Il dipendente pud essere sospeso dal servizio, con privazione della retribuzione, anche nel caso
in cui venga sottoposto a procedimento penale che non comporti la restrizione della liberta
personale o questa sia comunque cessata, qualora 'amministrazione disponga, ai sensi dell’art.
55-ter del d.Igs. n. 165/2001, la sospensione del procedimento disciplinare fino al termine di quello
penale, ai sensi dell’art. 16 (Rapporto tra procedimento disciplinare e procedimento penale).

3. Resta fermo I'obbligo di sospensione del dipendente in presenza dei casi gia previsti dagli articoli
7, comma 1, e 8, comma 1, lett. a), del d.Igs. n. 235/2012.

4. Nel caso dei delitti previsti allart. 3, comma 1, della legge n. 97/2001, trova applicazione la
disciplina ivi stabilita. Per i medesimi delitti, qualora intervenga la condanna anche non definitiva,
ancorché sia concessa la sospensione condizionale della pena, trova applicazione I'art. 4, comma
1, della citata legge n. 97/2001.

5. Nei casi indicati ai commi precedenti, si applica quanto previsto dall’articolo 55- ter del d.lgs. n.
165/2001 e dall’art. 16 (Rapporto tra procedimento disciplinare e procedimento penale).

6. Ove 'amministrazione proceda all’applicazione della sanzione di cui all’art. 13, comma 9, punto
2 (Codice disciplinare), la sospensione del dipendente disposta ai sensi del presente articolo
conserva efficacia solo fino alla conclusione del procedimento disciplinare. Negli altri casi, la
sospensione dal servizio eventualmente disposta a causa di procedimento penale conserva
efficacia, se non revocata, per un periodo non superiore a cinque anni. Decorso tale termine,
essa e revocata ed il dipendente & riammesso in servizio, salvo i casi nei quali, in presenza di
reati che comportano I'applicazione dell’art. 13, comma 9, punto 2 (Codice disciplinare),
'amministrazione ritenga che la permanenza in servizio del dipendente provochi un pregiudizio
alla credibilita della stessa, a causa del discredito che da tale permanenza potrebbe derivarle da
parte dei cittadini e/o comunque, per ragioni di opportunita ed operativita dellamministrazione
stessa. In tal caso, puo essere disposta, per i suddetti motivi, la sospensione dal servizio, che
sara sottoposta a revisione con cadenza biennale. Ove il procedimento disciplinare sia stato
eventualmente sospeso fino all’esito del procedimento penale, ai sensi dell’art. 16 (Rapporto tra
procedimento disciplinare e procedimento penale), tale sospensione puo essere prorogata, ferma
restando in ogni caso I'applicabilita dell’art. 13, comma 9, punto 2 (Codice disciplinare).

7. Al dipendente sospeso, ai sensi del presente articolo, sono corrisposti un'indennita pari al 50%
dello stipendio tabellare, nonché gli assegni del nucleo familiare e la retribuzione individuale di
anzianita, ove spettanti.

8. Nel caso di sentenza penale definitiva di assoluzione o di proscioglimento, pronunciata con la
formula “il fatto non sussiste” o “I'imputato non lo ha commesso” oppure “non costituisce illecito
penale” o altra formulazione analoga, quanto corrisposto durante il periodo di sospensione
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cautelare, a titolo di indennita, verra conguagliato con quanto dovuto al dipendente se fosse
rimasto in servizio, escluse le indennitd o i compensi connessi alla presenza in servizio 0 a
prestazioni di carattere straordinario. Ove il procedimento disciplinare riprenda, ai sensi dell’art.
16, comma 2, secondo periodo (Rapporto tra procedimento disciplinare e procedimento penale),
il conguaglio dovra tener conto delle sanzioni eventualmente applicate.

9. In tutti gli altri casi di riattivazione del procedimento disciplinare a seguito di condanna penale,
ove questo si concluda con una sanzione diversa dal licenziamento, al dipendente
precedentemente sospeso verra conguagliato quanto dovuto se fosse stato in servizio, esclusi i
compensi per il lavoro straordinario, quelli che richiedano lo svolgimento della prestazione
lavorativa, nonché i periodi di sospensione del comma 1 e quelli eventualmente inflitti a seguito
del giudizio disciplinare riattivato.

10. Resta fermo quanto previsto dall’art. 55-quater, comma 3-bis, del d.lgs. n. 165 del 2001.

Art. 16
Rapporto tra procedimento disciplinare e procedimento penale

1. Nell'ipotesi di procedimento disciplinare che abbia ad oggetto, in tutto o in parte, fatti in relazione
ai quali procede l'autorita giudiziaria, trovano applicazione le disposizioni degli artt. 55-ter e quater
del d.lgs. n. 165/2001.

2. Nel caso del procedimento disciplinare sospeso, ai sensi dell’art. 55-ter del d. Igs. n. 165/2001,
gualora per i fatti oggetto del procedimento penale intervenga una sentenza penale irrevocabile
di assoluzione che riconosce che il “fatto non sussiste” o che “I'imputato non lo ha commesso”
oppure “non costituisce illecito penale” o altra formulazione analoga, l'autorita disciplinare
procedente, nel rispetto delle previsioni dell’art. 55-ter, comma 4, del d.Igs. n. 165/2001, riprende
il procedimento disciplinare ed adotta le determinazioni conclusive, applicando le disposizioni
dell'art. 653, comma 1, del codice di procedura penale. In questa ipotesi, ove nel procedimento
disciplinare sospeso, al dipendente, oltre ai fatti oggetto del giudizio penale per i quali vi sia stata
assoluzione, siano state contestate altre violazioni, oppure i fatti contestati, pur prescritti 0 non
costituenti illecito penale, rivestano comungue rilevanza disciplinare, il procedimento riprende e
prosegue per dette infrazioni, nei tempi e secondo le modalita stabilite dall’art. 55-ter, comma 4,
del d.lgs. n. 165/2001.

3. Se il procedimento disciplinare non sospeso si sia concluso con l'irrogazione della sanzione del
licenziamento, ai sensi dell’art. 13, comma 9, n. 2 , e successivamente il procedimento penale
sia definito con una sentenza penale irrevocabile di assoluzione, che riconosce che il “fatto non
sussiste” o che “I'imputato non lo ha commesso” oppure “non costituisce illecito penale” o altra
formulazione analoga, ove il medesimo procedimento sia riaperto e si concluda con un atto di
archiviazione, ai sensi e con le modalita dell’art. 55-ter, comma 2, del d. Igs. n. 165/2001, il
dipendente ha diritto dalla data della sentenza di assoluzione alla riammissione in servizio presso
I'amministrazione, anche in soprannumero nella medesima sede o in altra, nella medesima
qualifica e con decorrenza dell’anzianita posseduta all’atto del licenziamento. Analoga disciplina
trova applicazione nel caso che I'assoluzione del dipendente consegua a sentenza pronunciata
a seguito di processo di revisione.

4. Dalla data di riammissione di cui al comma 3, il dipendente & reinquadrato, nella medesima
qualifica cui e confluita la qualifica posseduta al momento del licenziamento qualora sia
intervenuta una nuova classificazione del personale. Il dipendente riammesso ha diritto a tutti gli
assegni che sarebbero stati corrisposti nel periodo di licenziamento, tenendo conto anche
dell’eventuale periodo di sospensione antecedente escluse le indennita comunque legate alla
presenza in servizio ovvero alla prestazione di lavoro straordinario. Analogamente si procede
anche in caso di premorienza per il coniuge o il convivente superstite e i figli.

5. Qualora, oltre ai fatti che hanno determinato il licenziamento di cui al comma 3, siano state
contestate al dipendente altre violazioni, ovvero nel caso in cui le violazioni siano rilevanti sotto
profili diversi da quelli che hanno portato al licenziamento, il procedimento disciplinare viene
riaperto secondo la normativa vigente.

Art. 17
Determinazione concordata della sanzione
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1. L’autorita disciplinare competente ed il dipendente, in via conciliativa, possono procedere alla
determinazione concordata della sanzione disciplinare da applicare fuori dei casi per i quali la
legge ed il contratto collettivo prevedono la sanzione del licenziamento, con o senza preavviso.

2. La sanzione concordemente determinata in esito alla procedura conciliativa di cui al comma 1
non puod essere di specie diversa da quella prevista dalla legge o dal contratto collettivo per
l'infrazione per la quale si procede e non € soggetta ad impugnazione.

3. L’autorita disciplinare competente o il dipendente pud proporre all'altra parte, I'attivazione della
procedura conciliativa di cui al comma 1, che non ha natura obbligatoria, entro il termine dei
cinque giorni successivi alla audizione del dipendente per il contraddittorio a sua difesa, ai sensi
dell’art. 55-bis, comma 2, del d.Igs. n. 165/2001. Dalla data della proposta sono sospesi i termini
del procedimento disciplinare, di cui all’art. 55-bis del d.Igs. n. 165/2001. La proposta dell’autorita
disciplinare o del dipendente e tutti gli altri atti della procedura sono comunicati all’altra parte con
le modalita dell'art. 55-bis, comma 5, del d. Igs. n. 165/2001.

4. La proposta di attivazione deve contenere una sommaria prospettazione dei fatti, delle risultanze
del contraddittorio e la proposta in ordine alla misura della sanzione ritenuta applicabile. La
mancata formulazione della proposta entro il termine di cui al comma 3 comporta la decadenza
delle parti dalla facolta di attivare ulteriormente la procedura conciliativa.

5. La disponibilita della controparte ad accettare la procedura conciliativa deve essere comunicata
entro i cinque giorni successivi al ricevimento della proposta, con le modalita dell’art. 55-bis,
comma 5, del d.lgs. n. 165/2001. Nel caso di mancata accettazione entro il suddetto termine, da
tale momento riprende il decorso dei termini del procedimento disciplinare, di cui all’art. 55-bis
del d.lgs. n. 165/2001. La mancata accettazione comporta la decadenza delle parti dalla
possibilita di attivare ulteriormente la procedura conciliativa.

6. Ove la proposta sia accettata, I'autorita disciplinare competente convoca nei tre giorni successivi
il dipendente, con l'eventuale assistenza di un procuratore ovvero di un rappresentante
dell’associazione sindacale cui il lavoratore aderisce o conferisce mandato.

7. Se la procedura conciliativa ha esito positivo, 'accordo raggiunto € formalizzato in un apposito
verbale sottoscritto dall’autorita disciplinare e dal dipendente e la sanzione concordata dalle parti,
che non & soggetta ad impugnazione, pud essere irrogata dall’autorita disciplinare competente.

8. In caso di esito negativo, questo sara riportato in apposito verbale e la procedura conciliativa si
estingue, con conseguente ripresa del decorso dei termini del procedimento disciplinare, di cui
all'articolo 55-bis del d.Igs. n. 165/2001.

9. In ogni caso la procedura conciliativa deve concludersi entro il termine di trenta giorni dalla
contestazione e comunque prima dell’irrogazione della sanzione. La scadenza di tale termine
comporta la estinzione della procedura conciliativa eventualmente gia avviata ed ancora in corso
di svolgimento e la decadenza delle parti dalla facolta di avvalersi ulteriormente della stessa.
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